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Belge yénetimi c¢alismalarinin etkinligi  ve sdirekliligini saglamada kurumsal
degerlendirmelerin yapilmasi, kurum igerisinde idari yapi ve belge uygulamalarina
ybnelik var olan kapasitenin analiz edilmesi olduk¢a énemli gériilmektedir. Bu kapsamda
belge ybnetimi alaninda uluslararasi ve ulusal kosullarin degerlendiriimesi, belge
islemlerinde var olan durumu tanimlamak icin analizlerin yapilmasi gerekmektedir.
Calisma kapsaminda kurumsal belge islemlerini etkileyen kogullari ve sorunlari tespit

etmek amaciyla gelistirilen programlar ve Belge Yénetimi Kapasite Degerlendirme
Sistemi degerlendiriimektedir.
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Abstract

The evaluation of the institutional condition is so important to create effective and
continuous systems and analysis of the existing capacity in administrative bodies and
records management applications is regarded as crucial. Within this respect, an evaluation
of both international and national and an analysis of the existing conditions in records
management are necessary. In this study, the programs that were developed for records
management and Records Management Capacity Assessment System are evaluated
order to identify the conditions and problems in institutional records management.
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Girig

Belge yoneticileri, yurtttkleri calismalarin, gereksinimlerin hangi dizeyde karsiladigini
degerlendirmek durumundadirlar. Bu degerlendirmeler, kurumsal gereksinimler kadar, ulusal
ve uluslararasi standartlar da temel alinarak yapilmaktadir. Degerlendirme calismalarinin
ilk asamasini kurumsal yapi ve igleyisin tanimlanmasi olusturur. Daha sonra kurumsal is
ve isleyisi etkileyen icsel ve cevresel kosullarin ortaya konulmasi gereklidir. Ardindan tim
bu kosullar géz 6énine alinarak var olan belge sisteminin degerlendiriimesine gecilmesi
gerekmektedir. Belge yonetim sisteminin degerlendiriimesinde her bir belge yonetim iglevine
uygun tekniklerin kullaniimasi ya da gelistirimesi beklenmektedir (Shepherd, 2003, ss.30-31).
Alan galismalari (surveys) kurumda yapilacak 6n incelemelere gore gergeklestirilebilecegi
gibi, bu konuda daha 6énce gelistiriimis tekniklerden de yararlanilabilmektedir.

Belge yonetim programlarinin  kurumsal gereksinimler, ulusal ve uluslararasi
duzenlemeler ile kurumlarin hizmet aligverisi icerisinde olan kesimlerin beklentileri
dogrultusunda gelistirilmesi  oldukga ©nemli goérilmektedir. Bu c¢ergevede, kurumda
resmi iletisim ve dogrulama islevi olan belgelere ydnelik program gelistirirken cok yonli
yaklagimlarin benimsenmesi, gerektiginde gelistirilen uygulama ve analiz érneklerinden
de vyararlaniimahdir. Kurumlarin kendi kosullari ile gelistirilen uygulama &rnekleri ve
dizenlemelerin  harmanlanmasiyla gergeklestirilecek calismalarla, belge yonetim
programlarinin kurumsal ve cevresel gereksinimleri karsilayabilecegi disunilmektedir.
Belge yonetiminde program gelistirme buylk oranda kurumsal analizlere dayanmaktadir.
Gerceklestirilecek analizlerde kurumda belge islemlerini etkileyen tim is slreglerinin idari
ve yasal kosullarinin degerlendiriimesi gerekmektedir. Mevcut uluslararasi standartlar ve
uygulama &rneklerinin de@erlendiriimesi, kurumda belge islemlerini etkileyen yasal ve
idari slreglerin analizi ile kurumsal belge yonetim programlarinin gelistirimesi mimkin
gorulmektedir.

Dokiiman, Belge ve Belge Yonetimi Kavramlari

Belge yonetimi alaninda gelistirilen programlara gegmeden énce belge, dokiiman ve belge
yonetimi kavramlarini tanimlamak yararl olacaktir. Dokiiman, “Uretilen ya da kullanilan
her turld bilgi kaynagini tanimlamak” icin kullaniimaktadir (Robek ve Stephen 1995,
s.4). Resimler, posta kartlari, mektuplar, standartlar, uygulama Ornekleri hatta kitaplar
bile dokiiman kavrami semsiyesi altinda tanimlanabilir (Shepherd, 2003, s.13). Ote
yandan belgeler daha ¢ok iletisim amaci giiden; ama genel olarak gegmis uygulamalart,
uygulamalara kanit niteligi ile 6ne ¢ikan, genellikle yapilandiriimis formlarda hazirlanan
dokimanlardir. Sekil 1°de dokiman ve belgelerin kesistigi alanlar gosterilmistir:
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Dokiimanlar

Belgeler

Sekil 1. Dokiiman ve Belge lligkisi (Shepherd, 2003, s. 14)

Belge; belge Ureticisi tarafindan gergeklestirilen bir eylemi gosteren, yasal olarak
kanit degeri taglyan bir forma sahip dokiimanlar olarak tanimlanmaktadir (Dollar, 2002,
s.22). Belgeler is aktivitelerini tasiyan yan urtin (by product) olarak tanimlanmakta ve
belge saklama sistemi igerisinde is surecine yonelik kanit olma 6zelligini korudugu
slirece alikonulmasi gerektigi dile getirimektedir (Dollar, 2002, s.23). Belge yonetimi
calismalar kapsaminda belge kavrami yasal bir nitelige sahiptir. Belge delil niteligi tasiyan
ve yasalar oniinde 6zgunliginden kusku duyulmayan yazili ve basili her tirli materyali
icine almaktadir. Belgelerin fiziksel formati, depolama ortami, tretim tarihi, ya da Uretildigi
kosullar belirleyici degildir. Belgeyi belge yapan asil etken 6zgunligu ve kanit niteligidir
(Saunders, 1990, s.322; Shepherd, 2003, s.2). Kurumsal bilgi olarak adlandirilan belgeler,
asll olarak kurumsal iletisimin gerceklesmesi ve kurumsal kararlarin alinmasinda gerekli
bilginin saglanmasi amaciyla kullanilirlar (Cisco ve Strong, 1999, s.172).

Belge yoOnetimi bir taraftan yonetim bilimleri, 6te yandan bilgi sistemleri ve
kuramlarindan etkilenerek temel olarak kurumda gerceklegtirilen is ve islemlerin kayit
altina alinip kanit niteliginin korunmasi, diger yandan da kurum ici ya da kurumun etkilesim
halinde bulundugu cevre ile iletisimin gerceklestirilebiimesinde kullanilan bir ara¢ olarak
kabul edilmektedir (Zawiyah ve Chell, 2002. s.55). Asagida cesitli drneklerde verilen
belge yénetiminin kuramsal yapisina dénuk tanimlar da bu dzelliklerini destekler nitelikte
bilgiler icermektedir. Bu kapsamda Cox (1995) belge yonetimini; gelisen ve is stireglerinin
farklilagsmasi ile yeniden ele alinmasi gereken bir disiplin olarak goérurken, Penn, Mordel ve
Pennix (1994) ortamina bakilmaksizin amaca yonelik 6zel bilgi iceren kaynaklarin yonetimi
olarak gérmektedir. Walters (1995) belgelerin etkin yonetimi igin kuramsal ve uygulamali
gelistirilen her unsuru belge yonetimi ¢calisma kapsaminda degerlendirmektedir. Herhangi
bir is stirecinde Uretilen belgelerin etkinligine yonelik calismalar olarak kabul edilen belge
yonetimi 1990’larda aldigi kuramsal kimligini giinimizde de surdirmektedir (Brumm,
1992). Ote yandan yasamin pek cok alanini etkileyen teknolojinin iletisim araglari (izerine
etkileri, bilginin kaydedildigi, yayildigi, korundugu ve erisildigi sistemlerdeki degisimler,
belge yonetimi ¢calismalarini 6zellikle 2000’li yillarla birlikte derinden etkilemistir (Zawiyah
ve Chell, 2002. s.55).
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Belge ydnetimi, kurumlarin artan ve gesitlenen bilgi gereksinimlerini kargilayabilmek
Uzere 20.yuzyilin ikinci yarisindan itibaren glindeme gelmeye baglamistir. Ancak 20.ytzyilin
ortalarina kadar arsiv 6ncesi belge calismalarina yonelik yaklasimlarin profesyonel bir
disipline dontdsmesi mimkin olamamistir (Shepherd, 2003, s.2). 1930’lu yillarla birlikte
oOzellikle ulusal arsivlerde belgelerin daha arsive gelmeden 6nce denetim altina alinmasi
gerektigi distnilmeye baslanmistir. Amerikan Ulusal Arsivi 1934 yilinda kurulusunun
hemen ardindan c¢alismalarinin bir bdlimini belgelerin giincel oldugu déneme
yonlendirmistir. Bu calismalar sonucta yasam dongustne (life cycle) dayali ilk belge
yonetim programi drneklerinin ortaya ¢ikmasini saglamistir. Yasam déngusu; kurumlarda
belge ve arsiv calismalarina iliskin sorunlarin; belgelerin tretimi, dosyalanmasi, dagitimi,
saklanmasi imhasi ya da arsive naklini ilgilendiren tum streglerin bir bitin halinde ele
alinmasiyla ¢ozllebilecegine dayanmaktadir (Penn, Mordel ve Pennix, 1994).

GUnUmizde belge yonetiminin calisma kapsamini belirleyen etkenleri ve belge
yonetiminin kurumsal etkilesimlerini Sekil 2’de gormek mimkuindur.

YONETIM BILIMLERI

GENEL YONETIM BILGI ISLEM BILGI BILIM
Bilgi planlama ve karar verme igin Bilgi, kurumsal sistemin etkililigini artiran bir unsur. Bilgi organize edilmeli, indekslenmeli
hayati bir deger Teknoloji bilgi hizmetlerinin etkinligini gelistiriyor ve erisilebilmeli
ARSIV GALISMALARI BILGI TEKNOLOJISi
K
Belgeler; kanit nitelikleri ve tarihi degerler igin, Belgeler ig ve iglemlerin yerinde ve zamaninda
killtiirel mirasin pargasi olarak saklanmalidir. gergeklegtirildigini gésteren araglar olarak (transactional)
Muhafaza (custody) ve provenans anemli argiv teknolojik olanaklara dayanilarak iretimeli, iletimeli
uygulamalandir itted) ve
A A
BELGE YONETIMI

Sekil 2. Kurumsal Belge Yonetimi Etkilesimleri (Zawiyah ve Chell, 2002. s.55).
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Sekilde géruldigu gibi kurumsal belge yonetimi galismalarini etkileyen iki temel degisken
yonetim bilimleri ve bilgi teknolojileridir. Arsiv uygulamalari da Uretimine neden olan is ve
islemlerle ilgili degerleri kalmayan ancak, herhangi bir ig, olay, kisi ya da kurulugu tanimlamaya
ya da belilemeye donik kanit nitelidi olan belgeleri ugrasi alanina almaktadir. Glinimuzde
belge yonetimi galismalarinin kapsaminda is ve islemlerin gergeklesmesine yonelik cesitli
teknolojik uygulamalarin butiinlestiriimesi, bilginin iletimi ve gerektiginde farkli formatlara
donustirilmesi ugragslari yer almaktadir.

Uluslararasi belge yonetimi standardi olan ISO 15489'un (2001, s.3) 3.16. maddesinde
belge yonetimi; belgelerin Uretimi, saglanmasi, strekliligi, kullanimi ve ayiklanmasina yonelik
etkin ve sistematik kontrollinii amaglayan bir yonetim alani olarak tanimlanmaktadir.

Belge yonetimi ise, 20. ylzyilda ofis etkinlik programlar ile arsivcilik programlarinin
destegiyle gelistiriimeye baglanmistir.

Belge Yonetimi Galigmalarini Etkileyen Kosullar

20. ylzyilin ikinci yarisindan itibaren kurumlarin verimlilik arayisi hizianmistir. Hammadde ve
girdilerde degisiklik olmaksizin kurumsal sistemlerin yeniden diizenlenmesiyle verimlilik artisinin
saglanmasina donuk yonetim modelleri Uzerine calismalar beraberinde yeni diizenlemeler
getirmistir. Ylzyilin bagindan itbaren Max Weber, Taylor ve Elton Mayo ardindan Sheward
ve Edward Deming gibi yonetim bilimcilerin éncultk ettigi yaklasimlar kurumsal birokrasinin
tanimlanmasini saglamistir. Kurumsal burokrasi beraberinde kurumsal iligkileri ve iletigimi
getirmis, kurumlarda yurdtilen resmi iletisim de beraberinde belge sistemlerini olusturmustur
(Kavrakoglu, 1995, s.6; Ozveren, 1997, s.96). Boylece arsivistler ve yonetim bilimcilerin
calismalariyla belge yonetimi; kurumsal etkinligi saglamak igin belgelerin Uretiminden
aylklanmasina kadar etkin yonetimine dayali bir calisma alani olarak gelismistir.

Belge yonetimi dogrudan is surecleri ile ilgili olarak ele alinmaktadir. Ginkd kurumsal
her is sureci bir belgenin Uretimini ya da kullanimini gerektirmektedir. Belgeler kurumsal
is slrecinin yuritilmesi ve denetimi icin Uretiimekte ya da saklanmaktadirlar. Kurumsal
sUreclerde gerceklesecek herhangi bir degisiklik de dogrudan belge yonetimi calismalarini
etkileyebilmektedir.

Ozellikle 1990’ yillaria birlikte hizlanan kiiresellesme siireci belge ydnetimi galismalarini
dogrudan etkileyen bir konu olmustur. Kuresellesme sureci bir yandan ulusal yapilari uluslararasi
yapllarla bitUnlestirirken, diger yandan tum kurumsal streclerin ortak bir anlayis cercevesinde
yeniden diizenlenmesine yol agmistir. Cesitli sektorlerdeki kurumlar arasinda gergeklesen
bitlinlesme sureci, zamanla Avrupa Birligi (AB) gibi daha biiyik olusumlara da déntsmustur.
Bu stregte uluslararasi diizenlemelere duyulan gereksinim sonucu, uluslararasi galismalar
yurtten kurumlar ve mesleki olusumlar yaninda AB, Birlesmis Milletler, NAFTA gibi olusumlar
da cesitli caismalar yuritmuslerdir (Stephens, 2001, ss.66-68). Kurumsal is streglerinin
yeniden dizenlenmesine, cesitli alanlarda standartlarin ve rehberlerin gelistiriimesine yol
acan bu sirecgte, belge yonetimi alaninda da standartlar, uygulama modelleri ve analiz
teknikleri gelistiriimistir (Spratt, 2004, s.8). Bu dlizenlemeleri asagidaki basliklarda toplamak
mUmkainddr.
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Elektronik Belge Yonetimi

Ozellikle 21.yiizyila gegisle birlikte yaganan bir dizi degisim elektronik belge yénetimi (EBY)
kavramini ve uygulamalarini hayatin igine tagimistir. EBY uygulamalarinin yayginlasmasinda
temel etkenler arasinda, teknolojik degisimlerin yani sira, bu ortamda Uretilen belgelerin
Ozgunltgu ve glvenilidigini saglamaya donik gelistirilen standartlar, yasal diizenlemeler ve
uygulama érneklerinin de 6nemli bir etkisi olmustur. Gelistirilen glivenlik dnlemleri, basil belgeler
kadar elektronik belgelerin de belirli kosullar yerine getirmek kosuluyla yasal olarak taninmasi
ve uygulama 6meklerinde gdzlenen performans iyilesmeleri kurumlari EBY uygulamalarina
yonlendiren etkenler arasindadir (Munro, 2005, ss.1-2).

Gunumuzde ¢ok farkli formlarda bulunan belgelerin giderek elektronik ortamda Uretilmeye
ve kullaniimaya baslandigina deginilmektedir. Veitch (2003) tarafindan Ingiltere’de yapilan bir
arastirmada, is slrecinde uretilen belgelerin ancak %30’unun basili oldugu ortaya ¢ikmistir.
Ozellikle e-posta kanaliyla gelen belgelerin toplam elektronik belgelerin %75 'ini olusturduguna
deginilmektedir. Ginimuzde bireysel ve kurumsal iletisimin 6nemli boliminin e-posta
kanaliyla gergeklesmesi elektronik belge yonetimi alanindaki ¢alismalarin elektronik ortamda
yogunlagsmasina neden olmaktadir (Munro, 2005, ss.10-11; Veitch, 2003).

Sayisal belgeler efemeral (ephemeral) niteliktedir; bu gegici ve kisa émirlii yapilar dogru
bicimde yonetilemezse, uygun ara¢ ya da yazilim saglanamayacagindan tekrar erisimleri
mUmkiin olmayacaktir. Bu durum pek cok arastirmaya konu olmus, ciddi bir problemdir.
Omegin, delikli kartlara, manyetik bantlara ya da giderek kullanimi ortadan kalkan bilgisayar
disketlerindeki kayith bilgiye ileride nasil erisilecedi bir sorundur. Yapilan bir calismaya gore,
1960’larda manyetik teyplerin kullanilmasindan bu yana binin tzerinde farkli dijital formatin
kullanildidi ve bunlarin kullanim strelerinin 10 yill gegmedigi ve her iki yilda yeni bir formatin
kullanilmaya baslandigi saptanmistir (InterPARES 2 Project, 2007; Stanescu, 2004, ss.10-
11).

Ote yandan elektronik ortamda belge erisimi basili ortama gére son derece dnemli
kolayliklar saglamaktadir. Bu kolayliklar zamanla elektronik ortamda saklanan verilerin glivenligi
sorununu, basili ortama gére artirmakta ve ek dnlemler alinmasini gerekli kilmaktadir. “Hacker”
adi verilen bilgisayar korsanlarinin giivenlik duvarlarini insa eden yazilim sirketlerinden her
zaman bir adim 6nde oldugu dile getiriimektedir. Glivenlik yazilimlarinin ancak saldirilarin
ardindan guncellenebilmesinin bu durumu yarattigi bilinmektedir (Library of Congress, 2007;
Munro, 2005, s.24).

Elektronik ortamda Uretilen ya da kullanilan belgelerin allkoyma, ayiklama ve imha
kosullarini beliremeye yonelik olarak California State Universitesinde gerceklestirilen bir yiiksek
lisans ¢alismasinda bu belgelerin basili belgelerle ayni kosullarda ele alinmasi gerektigi ortaya
cikmistir (Baret, 2005, s.20). Ancak, elektronik belgelerin guivenilifigi konusunda geligtirilen
standart ve yasal dizenlemelere karsin, ciddi problemler s6z konusudur. Wiliams (2002,
s.15) tarafindan gerceklestirilen bir arastirmada, elektronik belgeleri gtivenilir ve ¢ok guivenilir
gorenlerin orani toplamda %23 iken glivenilifik konusunda kugkulari olanlarin orani %70'in
Uzerinde gikmigtir.
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Belge Yonetiminde Program Gelistirme

Gunimtuzde pek ¢ok kurum belge yonetimi programina sahip degildir. Ancak tiim orgitler
kurumsal iletisimi saglamak ve is ve islemlere kanit saglamak icin belgeleri Uretmekte
ve kullanmaktadirlar. Eger kurumlarda Uretilen ya da saglanan belgeler uygun bicimde
yonetimezlerse:

¢ Belgeler amaclarina uygun bicimde uretilemezler,

0 Uretilen belgelerin kaybi ciddi sorunlara yol agabilir,

¢ Gerekli belgeler imha edilebilir ya da gerekli olmayan belgeler alikonulabilir.
0

Gereksiz belgelerin alikonmasi gerekli olanlara erisimi etkileyen en énemli sorunlardan
biridir. Atk niteligindeki bu belgeler yaninda gerekli belgelerin imhasi, kaybi ya da
dogru bigimde olusturulmamasi daha ciddi sorunlara yol acabilmektedir. Bu sorunlari
asagidaki maddeler halinde toplamak mimkindur:

¢ Kurumlar gergeklestirdikleri isleri ortaya koymakta guclik cekerler. Yasal ve idari
gereklilikler dogrultusunda is ve islemlerin gerceklestirip gerceklestirilmedigini
beliremek mimkiin olmayabilir.

0 Uriine, hizmete ya da calisanlara yénelk sorunlara karsin savunma yapmak
guglesir.

¢ Kurumsal degerlerin korunmasi ve surekliligi tehlikeye girebilir.

¢ Kritik degerde bilgi tasiyan belgelerin kaybi, yiritilen calismalari sekteye ugratabilir.

¢ Musteri, vatandas ya da daha genis toplumsal kesimlerin bilgi erisim vb. haklar
kullanilamayabilir.

Giderek artan sayida kurum belge yonetimi programlarinin énemini kavramaktadir. Etkin
belge yonetim programlari, gereksinim duyuldugu anda ihtiya¢ duyulan belgelere erisimin
mUmkin oldugunu, kisisel ve kurumsal mahremiyet ile bilgi erisim hakkinin karsilandigini,
belgelerin idari ve yasal kosullar cercevesinde alikonulup gereksiz olanlarin imha edildigini

Kurum Kiiltiriiniin ve Kurumsal Yapinin Analizi

Kurumsal kiltirt olusturan ana kaynak olarak burokrasi gérulmektedir. Kurumsal kaltirin
incelenmesi, belge yoneticisinin kurumsal uygulamalarin igeridini kavramasi igin gerekli
gorilmektedir. Kurumsal kilttr kurumun blyime egilimlerine, gevresel etkilerdeki degisimlere
ya da dénemlere gore farkliliklar gdsterebilmektedir. Kurum kdiltiru glg, rol, basari ve destek
odakli olarak doért farkli yapida tanimlanmaktadir. Asagida kurum kuiltirtini belirleyen unsurlarin
yarattigi kosullar ortaya konulmaktadir (Handy, 1993, s.185):
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Kurum asagidaki niteliklere gore:

O
O

SO

Bagli olan birim ve bélimler arasinda giglu bir hiyerarsik diizen varsa,

Kurumca vydrutilen is ve islemler uzun bir sure degismeden ayni sekilde
kaliyorsa,

is tanimlari ve galisanlarin resmi statiisii tizerinde 1srarla duruluyorsa,

Degisim konusundaki gekinceler hayal kirikligi yaratiyorsa,

Rutin islerde dahi yazili proseduirler ve formlar agirlikli kullaniliyorsa,

Kaynak tahsisi igin farkli diizeylerde onay mekanizmalari bulunuyorsa,
Yoneticilerden galisanlara bilgi akisi resmi yazismalarin digina ¢ikamiyorsa,
Calisanlara guvenlik ve uzun dénemli édiiller saglaniyorsa; kurum igerisinde “rol
kiiltird” hakim olarak kabul ediimektedir.

Egder kurum agagidaki niteliklere gore yapilandiriimis ise “basari kiiltird” hakim olarak kabul

edilmektedir:

¢ Calisanlarin proje bazinda ya da grup ¢alismasina tesvik eden esnek bir yapi s6z
konusu ise,

¢ Sonuglara odaklaniyorsa,

¢ Dis baskilar ya da degisimlere hizla yanit veriliyorsa,

¢ Proje takimlari arasinda resmi ya da resmi olmayan iletisim cesaretlendiriliyorsa,

¢ Takimlar bagimsiz olarak calisiyor ve merkeze bagh olmadan karar
alabiliyorlarsa,

O Kigiler bireysel yetenekleri dogrultusunda galisiyorlarsa,

¢ Uygulamalarda birkag resmi prosedur ya da form kullaniliyorsa,

¢ Kurum rutin tekrarlayan gorevleri ya da uzun Olgekli Uretimi kolayca

gerceklestiremiyorsa.

Kurum asagidaki niteliklere gére yapilandirimis ise “guc¢ kultird” hakim olarak kabul
edilmektedir:

0

SO

Bir ya da iki baskin galisan karar alma siirecine hakimse,

i¢ iletigim icin gok az yontem stz konusu ise,

Sinirl burrokrasi ve az sayida komite varsa,

islemlerde resmi olmayan kararlar diizenli olarak belgelendirilmiyorsa,
Yargilar anlamlar tzerine degil sonuclar Gzerine odaklaniyorsa,

Kisisel kontrol ile yuritildiginde degisimler hizla gergeklestirilebiliyorsa,
Merkezi figlrler ortadan kaldirildiginda sistem kirllganligr artiyor ise.

Kurum asagidaki niteliklere gére yapilandiriimis ise “destek kiltirl” hakim olarak kabul
edilmektedir:

O

S O OO

Gevsek bir yapilanma varsa,

Resmi roller ve blrokrasi tanimlanmamis ise,

Kurumun varligi Gyelerin varligina baglysa,

Onemli kararlar toplu olarak alinyorsa,

Roller uzmanliga gore paylasilmis ise (Brown, 1998; Robins, 2001; Shepherd,
2003, ss.41-43).
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Kurum kultlri her ne olursa olsun belge ydnetimi ¢calismalarini etkilemektedir.
Clnkd kurum kdltird kurumsal islemleri belirlemekte ydritilen islemler de belge
islemlerini etkilemektedir. Ancak 6zellikle gu¢ kultirinin hakim oldugu kurumlarda
yasal ve idari dizenlemelerin agirlikh olarak kullanildigi ve dolayisiyla belge iglemlerinin
daha yogun bir birokratik yapi igerisinde tanimlandigini sdylemek mimkindir
(Pheysey, 1993, s.22).

Sistem Yaklasimi ve Belge Yonetimi

Sistem; belirli bir amag¢ ya da amaglari gercgeklestirmek icin bir araya getiriimis ya
da birlikte calisan unsurlarin butlini olarak tanimlanmaktadir (Senn, 1989, s.23).
Ornedin bir érgltiin yénetim sistemi belge yénetimini de igerisine alan pek ¢ok
bilesenden olugmaktadir. Bu kapsamda belge ydnetimi, kurum icerisinde belgelerin
hizli ve etkin iletigimi ile kanit niteligi tasiyan bilginin bitlinligindn korunmasi lizerine
yogunlasmaktadir. Bu kapsamda belge yonetimi ¢alismalarinin gerektirdigi kaynaklar,
sorumluluklar, diizenlemeler (procedures), ara¢ gereglerin tasarimi ve surekliliginin
saglanmasi, belge ydnetimi sisteminin unsurlari arasinda yer almaktadir. Belge
yonetim sistemleri, ister basili, ister elektronik ortam s6z konusu olsun, fiziksel alt
yap! unsurlarini gerektirir. Basili belgeler igcin depolama ara¢ geregleri, elektronik
belgeler igin ise donanim gereksinimleri s6z konusudur. Yine her iki ortam igin giivenlik
kosullarinin yerine getirilmis olmasi ayni derecede ©6nemli gorilmektedir. Fiziksel
depolama olanaklari belge yonetim sisteminin bir ylizinu olustururken, gerek basili
gerekse elektronik ortamda belge ydnetimi programlarinin devamliliginda insan
faktori on plandadir. Belge yonetim sistemlerinde sistemin tasarimi, uygulanmasi,
gerekli alanlarda destek unsurlarinin kullanimi ve iglemlerin ylritilmesi igin insan
ogesi gereklidir. Yine belge ydnetim sisteminin alt sistemini olusturan belge saglama,
siniflama, sureklilik /koruma (maintenance) ve aylklamaya yoOnelik uygulama
modellerinin olusturulmasi 6nemli gérilmektedir (Shepherd, 2003, s.23).

Belge yonetim sistemi, ayrica entelektiiel kosullarin tanimlanmasini da gerektirir.
Bu kapsamda olusturulan sistemin uygulanmasina iligkin politikalarin saptanmasi
beklenmektedir. Ancak olusturulan politikalarin kurumsal gereksinimler ve kurum ici ve
digi diger kosullar géz 6nline alinarak belirlenmesi ve belirli bir stire deneme amaciyla
uygulanmasi ve geri bildirimler cercevesinde surekli gincel tutulmasi gereklidir
(O’Brien, 1999; Shepherd, 2003, s.24).
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Sekil 3. Belge ve Belge Yonetim Sistemi ile Aktiviteler Arasindaki lliski (Shepherd, 2003, s.24)

Aktiviteler

Uretim

Belge

Delil Kurum insa
Yonetim Sistemi

Yonetim

Belge Yonetimi Programlarinin Kapsami

Belge yonetimi programlari “yasam donglsu” yaklagimina dayanmaktadir. Bu yaklagim
belgelerin canliorganizmalar gibi dogdugu, belirli bir stire yasadidi ve bu siirenin sonunda
kullanim degerlerinin ortadan kalkmasiyla imha edilmeleri gerektigine dayanmaktadir
(Schellenberg, 1956, s.7). Yasam dongusu yaklasiminin uygulanmasina dénuk iki
farkli egilim sdz konusudur. Daha cok Ingiltere kdkenli olan ilk yaklasimda belgeler
yasam doéngusinde U¢ asamada tanimlanmaktadirlar. Bunlar sirasiyla giincel dénem
(current stage), yari glincel ddnem (semi-currnet period) ve giincel olmayan dénemdir
(non-current stage). Daha ¢ok Kuzey Amerika’da benimsenen ikinci yaklasimda ise
belgeler Uretim (creation), saglama (capture), depolama (storage), kullanim (use),
ayiklama (disposition)'dan olusan bes asamada ele alinmaktadirlar. Ginimuzde ikinci
yaklasimin daha genis kullanim alani bulduguna deginilmektedir (Shepherd, 2003,
s.5).
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Giincel Belgeler
Bu belgeler kurumsal islemlerde diizenli olarak
kullanilan ve uretildikleri ya da saglandiklari ortamlarda

guincel dosyalarda bulundurulmasi gereken belgelerdir.

Ayiklama Uretim

¢

Yari Glincel Belgeler
Kurumsal iglemlerde sik olmamakla birlikte kullanilan
belgelerdir. Bu belgeler glincel dosyalardan belge
merkezlerine transfer edilerek hizmete sunulurlar

¢

Giincel Olmayan Belgeler
Belgelerin Uretimlerine neden olan kullanim degerleri

Hu”ﬂnjm ortadan kalkmigtir. imha edilmeleri ya da arsivik

i 5 o ﬁ:ﬂmﬂ degeri varsa arsivlerde hizmete sunulmalar gerekir

¢

Sekil 4. Yasam Dongusi Modelleri (Shepherd, 2003, s.6).

Sekil 4'de belgelerin yasam dongusini tanimlamaya donik iki yaklagima iligkin
bilgiler yer almaktadir. Belgelerin yasam surelerini belirleyen en énemli iki degisken
idari ve yasal degerleridir. Belgelerin idari ve yasal degerini belirleyen kanit niteliklerini
g6z 6nline aldigimizda, bu niteligi belirleyen pek ¢ok faktdrden s6z etmek mimkuindur.
Bunlar arasinda yasalar, kurumsal diizenlemeler, ydnetsel kararlar, uygulama érnekleri,
ulusal, uluslararasi ve kurumsal standartlar sayilabilir. Bununla birlikte agagidaki 6geler
de belgelerin kalici degerini ve kanit niteligi belilemede 6nemli gérulmektedir.

1. lgerik (content): Belgelerin igeriklerinin ilgili diizenlemeler dogrultusunda
hazirlanmasi, baslik, metin ve imza boélimlerinin belirlenen odlgutler
cercevesinde olusturulmasi gerekir.

2. Kapsam (context): Belge kapsaminda yer alan bilgilerin belgenin Uretildigi isin
gerektirdigi tim kosullar tanimlamasi gerekir. Belge kapsami icerige gore yer,
zaman, olay, kisi ya da uygulamayi tanimlar bilgiler icermelidir.

3. Yapi (structure): Belge formatlarinin ve igeriginin yerlestiriimesinde dnceden
belirlenmis formatlardan yararlaniimalidir. Bu durum belgelerin dosyalanmasi,
dagitimi, kullanimi ve depolanmasinda buytik yarar saglamaktadir (Shepherd,
2003, s.10).

Belgelerin yasam doéngulsU; uretim ya da saglama ile birlikte aktif dénem, dagitim
ve kullanimin ardindan yari aktif dénem, giincel kullaniminin sona ermesiyle birlikte
belge merkezlerine ya da depolara kaldiriimasiyla aktif olmayan dénem ile imhasi ya
da arsive kaldiriimasina kadar olan streci kapsar (O’'Brien, 1999, s.13).
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Oncelikli Deger

ikincil Deger

Uglincill Deger

o

S

ZD z>z> g z>z> Yasam Donglsini
: :: Belirleyen Kosullar
Yasal i
Arastirma Tarihsel
Operasyonel L
. Geligtirme .
Mali Arsivsel
o Kanitsal
Idari . -
Etik Denetsel (audit) Pazar Degeri

Sekil 5. Kayith Bilginin Degerini Belirleyen Unsurlar (O’Brien, 1999, s.14).

Herhangi bir kurum igin belgelerin yonetimi stratejik bir islev olarak algilanmak
durumundadir.Belgey&netimiprogramlarikurumdankurumafarkliliklargdsterebilmektedir.
Ancak bu programlarin ortak degerleri géz 6niine alindiginda asagidaki unsurlar 6n
plana ¢ikmaktadir.

¢ Kurum bittiniinde belge yonetimi calismalarina yonelik politikalar ve standartlarin
olusturulmasi,

¢ Belge yonetimi sistemlerinin tasarimi ve uygulanmasi,

¢ Belge yonetimi ile ilgili personelin bilgilendiriimesi ve egitimi (Shepherd, 2003,
s.22).

¢ Ayrica kurumun boyutlari cergevesinde gogunlukla ofis ortamlarinda yuritiimesi
gereken temel belge yonetim uygulamalar konusunda ilgili kisilerin asagidaki
caligmalari yurutmeleri beklenmektedir.

Glnluk olarak belgelerin depolanmasi, alinmasi, ayiklanmasi,
Depolanan belgelere erisim ilkelerinin belirlenmesi,

Birimlere yuruttikleri belge islemlerine yonelik katki saglama,

S O O

Kurumsal ya da merkezi belge yonetim sistemlerinin performansinin
degerlendiriimesi (Shepherd, 2003, ss.22-23).

Belge Yonetiminde Kapasite Geligtirme Uygulamalan

Belge ydnetimi galismalarinin uzunca bir sire temel amaci, giderek artan basili belgeleri
aylklama ve azalan depolama alanlarinda rahatlamayi saglama olmustur. Bdylece
erisim olanaklarinin da etkinlesebilecegi disindlmustir. Glinimizde ise belgelerin
O0zgunlugu (authenticity) ve guvenilirligi (reliability) gibi kavramlar elektronik ortamla
birlikte daha da yodun bigimde tartisiimaya baslanmistir. Kurumsal kararlar igin gerekli
bilgi, daha énce gerceklestirilen uygulama ve kararlarin saklandidi belgelere dayanarak
saglanmaktadir. Yine kurumsal uygulamalarin gelistirimesine ydnelik gerceklestirilen
icerik analizi (content analysis) calismalari, kayitl bilgiyi olusturan belgelere dayanarak
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yuritilmektedir. Bu gelismeler belge yonetiminin ¢ok daha genis agidan ele alinmasini
gerekli kilmaktadir (Williams, 2002, s.5). Kayith bilginin yonetimi, is slirecinde kayit
altina alinmis ve tekrar Uretilebilir formdaki bilginin yonetimi olarak tanimlanmaktadir
(Penn, ILA., Mordel, A. ve Pennix, G. 1994, s.110). Kapsami giderek genisleyen
belge yonetimi uygulamalarina yonelik nelerin yapilacagini tanimlayan politikalarin
gelistiriimesi, bu politikalarin nasil uygulanacagini ortaya koyan proseddrlerin
diizenlenmesi, uygulamalarin nasil denetlenecegi ve degerlendirileceginin saptanmasi
gerekmektedir (Williams, 2002, s.6).

Belge yonetiminde kapasite degerlendirme farkli alanlarda pek ¢ok kurumun
ilgi odagi olmus ve bu alanda pek ¢ok arastirma gerceklestirilimistir. Bu arastirmalar
kurumsal belge sistemlerinin degerlendiriimesini sagladigi gibi, belge yonetiminde
kapasite degerlendirme Uzerine genel nitelikli uygulamalarin ve programlarin
gelistiriimesinde kullaniimistir. Asagdidaki ¢esitli kurumlarda belge yonetimi sistemlerinin
gelistiriimesi Uzerine gergeklestirilen arastirmalara 6rnekler, kronolojik diizen igerisinde
verilmektedir.

Belge vyonetiminde kapasite degerlendirmeye doénuk olarak Hutchinson
(1996) tarafindan La Verne Universitesi'nde gerceklestirilen doktora galismasinda
Kaliforniya’daki kamu kurumlarinda belge ve bilgi yonetimi uygulamalari kapsamli
bicimde tartisiimisti. Bu kapsamda incelemelerin gerceklestirildigi 58 kamu
kurulusunda geriye donuk olarak uygulanan belge yonetim programlar ele
alinmakta, yurutilmekte olan programlardaki aksakliklar tanimlanmaya calisiimakta
ve programlarin gelistiriimesi icin gerceklestirilen uygulamalara, standartlara ve
aktivitelere yer verilmektedir. Calisma kapsaminda elde edilen veriler arasinda yer
alan, incelenen kurumlarin % 92,86’sinin belge yonetimi el kitabina sahip olmasi
dikkat gcekmektedir. Yine kurumlarin yarisindan fazlasi mikro belge (micro records)
yonetim programina (%57) (kuruma 6zgu gelistirilen programlar) ; %50’si ise hayati
belge koruma programina, %42,68'i de form yonetim programina sahip olduklarini dile
getirmislerdir. Kurumlar var olan belge yénetim programlarinin en énemli unsurunu,
belge alikoyma semasi olarak gérmektedirler. Diger unsurlar 6nem sirasina gore bilgi
erisim, hayati belge guivenligi, dosya yonetimi, butinlesik teknoloji uygulamalari, belge
merkezi operasyonlari, form ve rapor yonetimi, tarihi belge koruma ve yazismalarin
ybnetimi seklinde siralanmaktadir.

O’Brien (1999) tarafindan Royal Roads Universitesi'nde yapilan bir yiiksek lisans
calismasinda ise, 6rneklem olarak alinan 23 kurumda belge islemlerini yirtten personel
belge ydnetim sistemlerinde is yogunlugunun en ¢ok birim digi belge merkezlerinde
(%96 ile belgelerin yari aktif oldugu depolarda) oldugunu belirtmistir. Ardindan sirayla
dosyalama sistemi (%91), erisim hizmetleri (%87), saklama planlar (%83), bilgi ve
belge sistemleri yazihm sistemleri (%78) ve erisim araglarinin tasarimi (%65), hayati
belgelerin planlanmasi (%65), felakete hazirlik planlari (%61), maliyet analizleri (%52),
proje yonetimi (%48), is analizi (%43), mikrografi (%43), risk analizleri (%35), denetim
(%30), is akis tasarimi (%26), reprografi (¢odaltma) (%18) ve form ydnetimi (%4)
alanlarinda c¢alismalarin yogun oldugu dile getirilmistir.
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Williams tarafindan 2002 tarihinde Uluslararasi Bilgi Y&netimi Dernegi'ne
(Association of International Information Management) bagh Girisimci lIgerik
Yonetimi Grubu'nun (Enterprise Content Management) destegiyle gerceklestirilen bir
calismada, ABD'de cesitli alanlarda hizmetlerini yiriten isletmelerdeki belge yonetimi
uygulamalarininigerik analizi yapiimistir. Calisma sonucunda kurumlarin belge yonetimi
kapasiteleri ortaya konulmus ve hangi alanlarda sorunlarla karsilasildigi saptanmistir.
Calismaya gore, ABD’de sirketlerin belge yonetimi konusunda en problemli alanini
guvenilirlik olugtururken (%68), kurumlarin %53’lUnde ise EBY uygulamasinin olmadigi
ortaya ¢ikmistir. Ote yandan kurumlarin %61'i e-postalarina yonelik bir saklama
planlarinin oldugunu, %63’ belge saklama planlarina uyumlu olarak belgeleri
alikoyduklarini ve ayikladiklarini belirtmislerdir (Williams, 2002, s.7).

Mozambik’de gerceklestirilen bir calismada, belge ydnetimi uygulamalar ile
surdurdlebilir kalkinma planlari arasindaki iligki ele alinmis ve kamu yénetimi alaninda
etkinligin saglanmasinin bulylk olgide etkili belge yonetimi uygulamalarina bagh
oldugu sonucuna varilmistir (Chibambo, 2003, ss.1-15).

2005 yilinda Kanada’da Alberta eyaletine bagl kamu kurumlarinda gergeklestirilen
ayrintih analiz ve degerlendirmeler sonucu Bilgi Yoénetimi Raporu (Information
Management Planning) adli 75 sayfalik rehber olusturulmustur. Rehber icerisinde
kurumlarda belge yénetim programlarinin gelistiriimesi asama asama anlatiimaktadir.
Bu cercevede dokiiman igerisinde belge yonetim programlarinin gelistiriimesine donuk
planlama grubunun olusturulmasi, kurumsal vizyonunun ve misyonun belirlenmesi, var
olan degerlerin ortaya konulmasi, eksikliklerin, problemlerin, ¢éztmlerin ve énceliklerin
tanimlanmasi, planlarin olusturulmasi basliklari altinda ayrintili bilgiler yer almaktadir
(Information Management Planning, 2005, ss.1-74).

Munro (2005, ss.1-85) tarafindan Toronto Universitesi Hukuk Fakiiltesinde
gerceklestirilien doktora calismasinda elektronik belgeler ele alinmig, internet
hizmet saglayicilari, kisisel bilgiler ve yasal erisim konularinin yarattigi risk faktorleri
cercevesinde degerlendirilmistir.

Bilgi Yonetimi Kapasite Kontrol Programi (Information
Management Capacity Check; IMCC):

Kanada Ulusal Arsivi (Library and Archives of Canada) tarafindan gelistirilen, ayrintili
bilgiler igceren 2003 yilinda hazirlanan bir calismada (Zaman, Claude ve Anderson,
2003, s.8); kurumsal bilgi ve belge sistemlerinin mevcut durumunun degerlendiriimesi
Uzerine kapsamli bilgilere yer veriimektedir. Bu kapsamda hazirlanan el kitabinda
belgelerin kayith oldugu her ortamda tanimlanmasi, se¢imi, saglanmasi, korunmasi,
aylklanmasi Uzerine aciklamalar yapilmaktadir. Calisma igerisinde bilgi sistemleri
kapasite kontroll icin anahtar olcltler bashgi altinda asagida tanimlanan konular ve
alt konularda kapasite kontroliiniin yapilmasi 6ngoérilmektedir (Library and Archives of
Canada, 2003):
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Kurumsal Kapsam

¢ Kdltar: Kurum tarafindan bilginin stratejik ortak, kurumsal bir deger olarak
algilanmasi. Bu degerin desteklenmesi ve giglendiriimesine yodnelik
girigsimler.

¢ Degisim Yonetimi: Bilgi ydnetimi ya da iligkili alanlarda degisimlere uyumluluk
dizeyi ve esnekligi.

¢ Dig Cevre: Kurumuniiligkili oldugu ¢cevrede bilgi sistemleri konusunda degisime
kurumun adaptasyonu.

¢ Kurumsal Kapasite

¢ Bilgi Yénetimi Alani: Bilgi yonetimi alaninda ulusal ve uluslararasi kosullar
karsisinda kurumun mevcut durumu.

¢ Uzmanlasma: Kurumda bilgi sistemlerinin isletimesi ve gelistirimesinde
uzmanlarin katki oranlari.

¢ Bilgi Yonetimi Araglari: Kurumda bilgi yonetimini desteklemek icin kullanilan
araglar.

¢ Teknolojik Butlinlesme: Bilgi sistemlerinin isletiimesi ve desteklenmesine
yonelik hangi 6lgtide teknolojik olanaklarin kullanildigi.

¢ Portfdy Yonetimi: Bilgi sistemlerinin planlanmasi, isletiimesi ve gelistirmesine
doniik yoneticilere sunulan portfoy.

¢ Proje Yonetimi: Bilgi yonetim programlarinda, sistem tasarimi, gelistiriimesi ve
isletiimesine ydnelik projelerin yénetimine dénlk kosullar.

0 lligki Yonetimi: Etkili bilgi yénetim sistemini desteklemek amaciyla kurum igi
calisan ve yonetici galisan iligkilerini tanimlayan mekanizma ve islemler.

Bilgi Sistemlerinin Yénetimi

¢ Liderlik: Kurumda bilgi sistemlerinin ydnetiminde sorumlu personelin kurumda
uygulanan sistem konusunda farkindalidi, anlayisi, acik ve anlasilir bir vizyona
sahip olusu.

¢ Stratejik Planlama: Bilgi yonetimi igin operasyon planlari ve kalite stratejileri.
Planlar, maliyetler, faydalar, kaynaklar ve kontrol mekanizmalari arasindaki
baglantilar.

¢ Prensipler, Politikalar ve Standartlar: Kurumsal bilgi ydnetiminin
gerceklestiriimesine yonelik kullanilan ortak politikalar ve uygulamalar. Bilgi
sitemlerine ydnelik hangi politika, standart ya da dizenlemelerin var oldugu
ve bunlarin yeterlilik duzeyi.
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¢ Roller ve Sorumluluklar: Galisma alanlarinda hangi rollerin, sorumluluklarin,
performans beklentilerinin tanimlandigi, bunlarin anlasilip anlasiimadigi.

¢ Program Entegrasyonu: Kurumda bilgi yonetimi politika ve standartlarinin
kurumsal program ve standartlarla entegrasyonu.

¢ Risk Yonetimi: Bilgi ydnetimine doénik muhtemel risklerin tanimlanmasi,
Olglimlenmesi ve gdzlenmesine ydnelik mekanizmalar.

¢ Performans Yoénetimi: Bilgi ydnetimine doéntk uygulamalarin periyodik
araliklarla degerlendirilmesi ve performans analizlerinin yapilmasi.

Uyumluluk ve Kalite

¢ Bilgi Kalitesi: Bilgi saglamaya donuk kurumsal iglemlerin dogru, tutarl,
kapsamli ve glincel olup olmadigi.

¢ Guvenlik: Kurumsal bilginin yetkisiz erisimi, kullanimi ya da imhasinda
korunmak icin hangi mekanizmalarin s6z konusu oldugu.

¢ Mahremiyet: Kisisel bilgilere erisimi engelleyen, kisisel mahremiyet hakkini
korumaya doénuk alinan énlemler.

0 Is Surekliligi: Isin sirekliligini saglamaya dénik kayip, bozulmus ya da
saglanamayan bilgiye erisim icin B plani.

¢ Uyumluluk: Politikalar, standartlar ve vyasal duzenlemelere uyumun

gercgeklestirip gergeklestiriimedigini degerlendirmeye ve denetlemeye donik
kullanilan araglar.

Belge ve Bilgi Yasam Dénglisti Yénetimi
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Planlama: Politikalar, programlar, hizmetler ve sistemler gelistirilirken yagsam
déngusu icerisinde bilgi ve belge gereksinimlerinin ne oranda tanimlandigi

Derleme, Uretim, Saglama: Bilginin toplanmasi, retimi ve saglanmasina
yonelik kosullar ve uygulamalar.

Kurum: Kurumsal islemleri desteklemek ve etkin bigcimde ylrutmek
amaciyla hangi bilgiler tanimlaniyor, kategorilere ayriliyor, kataloglaniyor ve
depolaniyor.

Kullanim ve Dagitim: Kullanicilarin zamaninda ve guvenilir bicimde erigimini
saglamaya donlk hangi bilgiler ne sekilde depolaniyor ve saglaniyor.

Sureklilik ve Koruma: Bilginin uzun sureler kullanimini ve korunmasina yonelik
saglanan 6nlemler.

Ayiklama: Kurumsal bilginin zamaninda ayiklanmasina yoénelik, yasa ve
politikalara uyumlu hangi saklama ve ayiklama planlari var.
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¢ Degerlendirme: Kurumun bir bltin olarak bilgi ydnetim programinin
performansini ve uyumlulugunu degerlendirmeye dénuk uygulamalari.

Kullanici Perspektifi

¢ Kullanici Farkindahgi: Bilgi kullanicilarinin kurumun bilgi sistemleri ve
hizmetleri konusunda ne kadar bilingli oldugu.

¢ Kullanici Egitimi ve Kullanici Destegi: Bilgiye erisim ve kullanimina dénik
kullanici egitimi ve destek programlarinin mevcudiyeti.

¢ Kullanici  Tatmini: Bilgi hizmetleri ve drlnleri konusunda kullanici
geribildirimlerinin  6lgimd ve degerlendiriimesi (Library and Archives of
Canada, 2003; Zaman, Claude ve Anderson, 2003, s.16).

Kanada Ulusal Arsivi tarafindan kurumlarda belge sistemlerinin analizi ve var olan
kapasitenin degerlendiriimesi Uzerine gelistirilen IMCC, yukarida tanimlanmis alanlarda
kapsamli bir degerlendirme modeli sunmaktadir. Uluslararasi standartlar, uygulama
ornekleri ve rehberler gbéz 6nine alinarak geligtirilen olcutleri, kurumlarda belge
sistemlerinin analizinde gerekli arastirma ve degerlendirme alanlarini tanimlamasi
onemli goérilmektedir.

Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi (BYKDS)

Belge yonetiminde program gelistirme slirecinde gergeklestirilecek analizler, kurumun
var olan kosullarini tanimlamaya yoneliktir. Bu cergevede Uluslararasi Belge Yoénetimi
Vakfi (International Records Management Trust; IRMT) Dinya Bankasi’'ndan saglanan
destekle dortyil stiren galismalarini sonucunda Belge Y6netimi Kapasite Degerlendirme
Sistemini (BYKDS; Records Management Capacity Assessment System) gelistirmistir
(Records Management Capacity Assessment, 2007) gelistirmigtir.

Sistemin, simdiye kadar pek c¢ok kiclk ve orta 6l¢ekli kurum icerisinde denendigi
ve oldukga basarili sonuglar verdigine deginilmektedir. IRMT 1990’1 yillarin basindan
itibaren kamu ve 6zel kesimde yagsanan belge ydnetimi alaninda gézlenen sorunlara
¢6zUm getirmeye yonelik olarak pek gok proje ve program gelistirmis ve uygulamaya
koymustur. Bu calismalardan ilki, finansal icerikli bilgi sistemleri icerisinde, butlinsel
belge yénetim uygulamalarinin gelistirilebilmesine donuik olarak IRMT’nin olusturdugu
rehber dokimandir. Rehber dokiman ilgili konuda kapsamli uygulama &nerilerine yer
vermektedir. Mali icerikli belgelere yénelik belge yonetimi politikalarinin hazirlanmasi,
ilgili belgelerin yonetimi ve sistem gereksinimlerinin saptanmasini igeren rehber, ilgili
alanda belgeler icin hazirlanmis 6zgun bir materyal niteligindedir (Australian Society
of Archivists, 2005; Griffin, 2004: ss.72-73; International Records Management Trust,
2006, ss. 1-53; Records Management Capacity Assessment System: User Guide,
2005)
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BYKDS var olan kurumsal sistemi degerlendirmek igin gelistirilen sorular ve élgitlerden
olusmaktadir. Degerlendirme sorulari ve 6lgitlerinde, “Uluslararasi Belge Ydnetimi Standardi
ISO 15489”, Avrupa Komisyonu'nca hazirlanan “Elektronik Belgelerin Yonetimi icin Model
Gereksinimi (Model Requirements for the Management of Electronic Records)” ve Kanada
Ulusal Arsivi tarafindan gelistirilen “Bilgi Yonetimi Kapasite Kontrol (National Archives of
Canada’s Information Management Capacity Check)” programi esas alinmistir (Australian
Society of Archivists, 2005, ss.2-3; Demp, 2004, s.11; International Records Management
Trust, 2005, s.6; Thurston, 2005, s.4).

BYKDS, Dinya Bankasi tarafindan desteklenen Uluslararasi Belge Yonetimi
Vakfi tarafindan yurutilen, “Elektronik Cagda Kanita Dayali Yonetim (Evidence-Based
Governance in the Electronic Age)” adli projenin sonucu ortaya ¢ikmigtir. IRMT’nin boyle
bir projeyi baglatmasinin altindaki temel etkenler arasinda, degisen kosullarda &zellikle
muhasebe ve insan kaynaklari alaninda Uretilen belgeler Uzerinde kurumsal sistemlerle
uyumlu belge yonetim programlarinin gelistirilebilmesi igin gerekli kosullarin ve kapasite
olanaklarinin tanimlanmasi ihtiyaci gésterilmektedir (Demp, 2004, s.8; Griffin, 2004, s.74).

IRMT nin yarattagu calismalar gelismekte olan Ulkelerde 6zellikle kamusal alanda
belge yénetimi (izerine ciddi élgiide sorunlar oldugunu gostermistir. Ozellikle altyapi ve
kapasite alaninda gézlenen bu sorunlar, belgelerin Gretim nedenini olusturan politikalarin
uygulandigini ortaya koyan 6zgun kanit nitelikleri, kurumsal is slrecinin yapilandiriimis
formlari ve resmi iletisim araglar olarak daha etkin kullanimlarini da engellemektedir.
BYKDS, belge yonetimi politikalarinin ve sureclerinin olusturuimasi ve belge islemlerine
yonelik kaynaklarin daha etkin olarak kullanilabilmesi icin, uluslararasi standartlar gz
onlne alinarak gelistirimistir. Sistem tanisal (diagnostic) bir model ortaya koymakta, yagsam
dongusu yaklasimi cercevesinde; var olan belge sisteminin gugli, zayif ve riskli yonlerini
gostermektedir. BYKDS veri tabaninda 6nceden tanimlanmis alanlara girilen veriler,
grafiklere donusturtlerek kurumsal belge sistemi ortaya konulmakta ve buna dayanarak
sistemin hangi unsurlarinda iyilesmelere gereksinim oldugu saptanabilmektedir. BYKDS'nin
mali, insan kaynaklari ve hukuki konulardaki belge serilerinin etkin olarak kontrolU icin
gelistirildigi; ancak kurumlarda Uretilen ya da saglanan farkli tir belge serileri icin de
uygulanabilecegine deginilmektedir (Australian Society of Archivists, 2005, ss.2-3; Demp,
2004, s.71; International Records Management Trust, 2005, s.6). BYKDS ug¢ ana bolimden
olusmaktadir:

¢ Birinci agsama, 6nceden yapilandiriimis degerlendirme sorularina dayali olarak veri
toplamadir.

0 Ikinci asama, tanisal bir model igerisinde uygulamalara iliskin verilerin girilmesi ve
analiz edilmesidir.

0 Uglincii agsama, mevcut kosullarda belge iglemlerine yénelik kapasite verilerine
dayal olarak veri tabani gelistiriimesi ve ortaya konulan veriler gercevesinde
sistemde ©Ongodrulen iyilestirme Onlemlerinin  ve egitim  materyallerinin
tanimlanmasidir.
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Belge Islemlerinin Yiritildigli Paydaslarda
(Stakeholder) Gergeklestirilecek Analiz
(Analiz érnekleri program igerisinde yer

almaktadir).

DY

Verileri Topla

Belge Yonetimi Tanisal Model (Analizler
sonucu verilerin ne sekilde analiz edilecegi
ve degerlendirilecegi program igerisinde yer
almaktadir).

DOYOD

Verileri Analiz Et

Kapasite Egitim Materyalleri Veri Tabani
(Elde edilen veriler ve degerlendirme bilgileri
girildiginde program mevcut kosullara iligkin
bilgileri uluslararasi standartlara géndermeler
yaparak vermektedir).

DY

Egitim Kaynaklarini
Tanimla

Sekil 6. BYKDS Unsurlari ve islevleri (Griffin, 2004: ss.72-73; International Records
Management Trust, 2005).

Sekil 6'da yer alan bilgiler Gi¢ boyutlu grafige dénustirilebilmektedir. Grafikte degerlendirmeye

konu olan birinci grup degiskenler sunlardir:
O  Belge

Ayiklama (disposition)

Belge igslemleri izZleme (tracking)

Belge erisim (access)

Belge siniflama (classification)

(e R R R =

Belge yasam déngust (life cycle)

Belge depolama ve koruma (storage and preservation)

Belge giris ve envanter islemleri (capturing and registration)

Degerlendirmeye konu olan ikinci grup degiskenler ise ¢evresel unsurlar kapsamindadir:

¢ Farkindalik ve sahiplik (awareness and ownership)

Belge program yonetimi

(SR e

2005).

Kaynaklar ve egitim (resources and training)

Kurumsal iglevler (business functions)-Belge yonetimi bittinlesmesi
Yasalar, politikalar ve duzenlemeler (International Records Management Trust,

Var olan belge yonetimi sisteminin dnceden belilenmis analiz teknikleri ve hazirlanmis
anket sorular gergevesinde degerlendirmesine dayali BYKDS, yukaridaki iki grup degiskeni,
birden bege kadar belirenmis diizeylerde tanimlayarak t¢ boyutlu grafikte gosterebilmektedir.
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BYKDS’nin iglevleri ve Uygulama Alanlar

Hizla gelisen bilgi teknolojisi kirilgan (fragile) olarak tanimlanabilecek sayisal igerigin
saglanmasi (capture) ve korunmasina yonelik 6nemli yenilikler getirmektedir. BYKDS
gergevesinde gelistirilen yazilim, basili belgeler kadar elektronik belgelere yonelik sistem
gereksinimlerinin tanimlanmasinda da kullaniimaktadir. BYKDS’den belgelerin etkin olarak
yonetimi icin gerekli yasalarin, dizenlemelerin, kurumsal yapinin, politikalarin, islemlerin
ve olanaklarin gelistirimesi icin uygun alt yapinin olusturuimasinda yararlaniimaktadir.
BYKDS ayni zamanda belge islemlerine yonelik sorunlarin tanimlanmasi ve ¢oziimlerin
olusturulmasinda bir metodoloji olarak da kullaniimaktadir (Griffin, 2004, s.73). BYKDS'nin
kiiglik Olgekli kurumlardan ulusal Olgekli 6zel ya da kamusal her boyutta kurumda
kullanilabilecek esnek bir model sunduguna deginiimektedir. Ozellikle sinirli kaynaklarla,
sadece maddi destekle ¢6zUm Uretilebilecek durumlarda, BYKDS'nin etkin olabilecegi
belirtimektedir. BYKDS’nin kurumsal islemlerin resmi yizinl olusturan belge sisteminin
etkinlestirimesiyle, kurumsal verimliligin artirlmasina katki saglayan oldukca etkili bir arag
olarak kullanilabilecegi tizerinde durulmaktadir. BYKDS gelistirilirken mali, insan kaynaklari,
yasal ve hukuki icerikli belgeler temel alinirken oldukga bagsarili deneysel alanlarindan birini
de saglik konulu belgelere sahip kurumlar olusturmaktadir. Ancak sistemin idari, mali ya da
yasal nedenlerden 6tlru Uretilen veya kullanilan yine ayni igerikli degerlerinden étiirli saklanan
belgelerin yer aldidi baska kurumlarda da etkin olarak kullanim potansiyeli tasimaktadir.
BYKDS basili ve elektronik belgeler tizerinde uygulanabilecegdi gibi her iki ortamdaki belgeler
arasindaki iligkinin degerlendiriimesinde de kullanilabilmektedir. BYKDS’den elektronik
ortamda uretilen belgelere yonelik dizenleme ve koruma kaynaklari ile ve kapasitenin
tanimlanmasinda, mevcut sistemin yeterliliginin ve eksikliklerinin belilenmesinde de
yararlaniimaktadir (Australian Society of Archivists, 2005; Griffin, 2004: s. 73; International
Records Management Trust, 2005).

BYKDS farkli formatlarda gesitli raporlar ve grafikler Gretebilmektedir. Bunlarin igerisinde
Ug boyutlu olarak sunulabilecek belge yonetimi altyapi ve sistemindeki zayifliklarin ve guigli
alanlarin yer aldigi grafikler de yer almaktadir. Bu grafikler, gerekli veriler girildiginde kurumda
belgeleri yasam ddnguisu icerisinde, Uretimlerinden, diizenlenmelerine, korunmalarina, argive
gonderilmelerine ya da imhalarina kadar tim asamalarinda nerelerde iyilestirmeler gerektigini
ortaya koymakta, ayni zamanda kurumsal gevreyle ilgili politikalar, diizenlemeler (prosedurler)
ve kaynaklarin gelistirimesinde de yararlaniimaktadir (Australian Society of Archivists, 2005;
Demp, 2004, s.9; Griffin, 2004, s.74; International Records Management Trust, 2005).

2004 gibioldukga yenitarihliolan BYKDS, belge yonetimi programlarinin gelistirilmesinde
onemli bir asama olarak gortlmektedir. Halihazirda kurumlarin énemli bir bolimu belge
islemlerine yonelik sorunlar yasadiginin farkinda olmasina karsin ¢ézum uretmekte sikintilar
yasamaktadir. Uluslararasi dizenlemelerin tek basina incelenmesi ile gerekli standartlarin
uygulanmasi mimkin gérilmemektedir. BYKDS kurumlara belge iglemlerine yonelik yeniden
yapilanma calismalarinda, hangi alanlarda ne sekilde baslayacaklari, kurumsal analizlerde
hangi alanlarda kimlere ne tur sorulari soracaklari, sonu¢ olarak mevcut sistemi nasil
degerlendireceklerine yonelik kapsamli bilgiler vermektedir. BYKDS ayrica yapilandiriimis
anket ve degerlendirme érneklerinin uygulanmasi sonucu var olan sistemin, hangi diizeyde
oldugunu ortaya koymaktadir.
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BYKDS'nin uluslararasi dlgekte uygulanmasina donuk gesitli  arastirmalar
yayimlanmaktadir. Sistem Bostwana, Gana, Gliney Amerika, Hindistan, Kenya, Malawi,
Singapur’da hiikiimet organlariyla yapilan ikili gériismelerle genis olgekli olarak test edilmis,
ayrica uygulama émekleri Kanada, izlanda ve Yeni Zelanda'da gesitli diizeyde hiikiimet
ve sivil toplum orglitleri icerisinde gergeklestirimistir (Demp, 2004, s.8). Ulusal diizeyde
belge yonetimi calismalarinin yénlendirilmesinde ve gelistirilmesinde etkin gérev alan
ve gesitli diizeylerde katkilar yapan Ingiliz ve Kanada (Library and Archives of Canada,
2003) ulusal arsivlerinin Web sayfalarinda, BYKDS ve bilesenleri kurumsal belge yonetimi
gelistirmede gerekli arag (toolkit) olarak tanimlanmakta, sisteme erisim ve kullanimina yoénelik
yénlendirmeler yapilmaktadir. BYKDS'nin yazilimi ve el kitabina halihazirda ingiliz Ulusal
Arsivinin Web sayfasindan erisilebilmektedir (Records Management Capacity Assessment
System, 2007).

Avustralya Arsivciler Derneginin yayin organi olan Elektronik Belgeler Ozel Calisma
Grubu Dergisi, BYKDS'i kurumsal bilgi ve belge sistemlerinin degerlendirmesine ve
uluslararasi standartlar gergevesinde gelistiriimesine yardimci son derece énemli bir program
olarak gdstermistir (Australian Society of Archivists, 2005, s.3). Siera Leone’'de ingiltere
Uluslararasi Kalkinma Bélimu (United Kingdom Department for International Development)
tarafindan desteklenen bir proje ile kamu kurumlarinda, insan kaynaklari bélimlerinde kamu
kesimi belge yonetimi gelistirme projesi yuritilmistir. Proje IRMT tarafindan geligtirilen
BYKDS cercevesinde gerceklestiriimistir (Hoyle, 2005, ss.1-2).

Degerlendirme ve Sonug

Belgeler,kurumlardaydnetimveiletisimfaaliyetlerinindnemlibirparcasiniolusturmaktadirlar.
Cesitli duzeyde ydnetim organlarinin aldigi kararlar, bilgiye, dolayisiyla 6zgln bilgiyi
taslyan belgelere dayanmaktadir. Yoénetimin uygulamalarinin bir parcasi olarak denetim
faaliyetlerinin, geriye donik uygulamalara iliskin gtvenilir bilgi tagiyan belgeler olmaksizin
yurGtilmesi midmkun degildir. Kurumlarda sozlu iletisim diginda, kagit ve elektronik
ortamda yurUtulen haberlesme faaliyetlerinin de dnemli bir bolimi 6nceden tanimlanmis
formlardaki belgeler Uzerinde ylratilmektedir. Yine kayit altina alinan ve saklama degeri
taslyan her turll bilgi kaynadi da belge ydnetimi kapsaminda degerlendiriimektedir.
Kurumlarda sistematik isleyisi saglayan burokrasi, kurumsal bilgi ve belge sistemine
dayanan bir yonetim yaklagimi olarak tanimlanmaktadir. Bu gergevede belge yonetimi
uygulamalarinin kurumsal yoénetimin dnemli unsurlarindan burokratik isleyisi sagladigi,
yonetim faaliyetlerinde sevk ve idare icin gerekli, dogru ve guincel bilgiyi verdigi, geriye
dénlk denetim faaliyetleri icin vazgecilmez éneme sahip oldugu, sonug olarak yénetimin
onemli bir unsuru oldugunu sdylemek mumkundur.

Degisen kosullar o6zellikle 20.ylzyilin sonlarindan itibaren belge yonetimi
uygulamalarini derinden etkilemis, kiresellesen kosullar geleneksel belge yonetimi
uygulamalarini sinirlar tesine tagimistir. Kiiresel 6rgutlerin 6nciligu, internet ve iletisim
teknolojilerindeki hizli degisime de paralel olarak hizla gelisen uluslararasi iligkiler,
dlinya Uzerinde ortak diizenlemelerin gelistiriimesini gerekli kilmistir. Giderek kiresel
duzenlemeler bolgesel dizenlemelerin yerini almaya baslamig, kurumlar da kendilerini
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bu gelismelere uyarlamak durumunda kalmislardir. Kurumlarin idari isleyisindeki degisimler,
bu isleyisin uygulama araci olarak belge islemlerinde de benzer diizenlemelerin yapilmasini
gerekli kilmigtir. Nitekim 90’h yillarin ortasindan itibbaren kavram olarak ortaya atilan
uluslararasi belge yonetimi anlayisi, pek ¢cok standart, yasal dizenleme ya da uygulama
orneginin gelistiriimesi ile sonuglanmistir.

Bu kapsamda kurumlardaki belge islemlerinin kurumsal gereksinimler, ulusal ve
uluslararasi dizenlemeler gercevesinde ne oranda gerceklestirilebildigini degerlendirmeye
donlk ortak yaklagimlara duyulan gereksinimi artmistir. Kurumlarda uygulanan belge
yonetim sisteminin degerlendirimesine iliskin beklentiler, calisma igerisinde deginildigi gibi
Belge Yonetimi Kapasite Kontrol ve Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemlerinin
gelistirilmesine zemin olusturmustur.

Belge yonetimi alaninda 6zellikle 2000'li yillarin bagslyla birlikte hizla artan uluslararasi
uygulamalar ve standartlar, kiresellesen yasamin bir geregi olarak ortak yaklasimlara
duyulan gereksinim sonucu ortaya ¢ikmistir. Zamanla standartlar, uluslararasi uygulama
ornekleri, rehberler ve otorite kaynaklarin/kurumlarin yaklasimlari gergevesinde
degerlendirme sistemlerinin gelisimi oldukga 6nemli gérilmektedir. Boylece kendi olanaklari
ile sistemlerini degerlendirme olanagi bulamayan pek ¢ok kiglk ya da orta dlgekli isletme
ilgili degerlendirme modellerini kullanarak belge sistemlerini analiz edebileceklerdir.

Kiresellesme ile uluslararasi bilgi ve belge paylagimi daha da énem kazanmaktadir.
Turkiye acisindan bakildiginda Avrupa Birligi'ne uyum slrecinde AB'nin ortaya koydugu
yasal ve idari uygulamalara uyum strecinin gerektirdigi kurumsal yeniden yapilanma
calismalari, belge islemleri ve belge yonetimi ¢alismalarini da derinden etkilemektedir.
Belge islemlerini etkileyen bir diger unsur, internete dayali elektronik ticaret ve kuresel
iliskilerin gelismesidir. Yeni kosullar belge uygulamalarinda standartlasma ve ortak program
Uretimini gerekli kilmaktadir.

Ulkemizde belge islemlerine yonelik uygulanan sistemler ve yasal kosullar genellikle
merkezi bir yapi sergilemektedir. Kamu kurumlari arasinda belge ve arsiv galismalarini
gereksinimleri dogrultusunda belirleyen kurum sayisi sinirlidir. Oysa her kurumun kendi
kosullari cercevesinde belge islemlerini tanimlamasi son derece énemlidir. Bu gercevede
BYKDS ve uygulanan kurumsal analizler ile Glkemizde ilgili alanda programlarin geligtirilmesi
icin calismalarin gerceklestirilebilecegi disunilmektedir. Gergeklestirilecek kapasite
degerlendirme galismalari, Ulkemizde kurumlarda bilgi ve belge sistemlerinin etkinliginin
artinlmasinda bir yontem olarak uygulanabilir. Béylece kurumlarda ¢ok yonli analizlere
dayall olarak belge sistemlerinin mevcut kosullari ortaya konulabilecek, uluslararasi
standartlar cercevesinde eksikligi gorulen alanlar gelistirilebilecektir.
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